INFORME DE TRABAJO MENSUAL
Periodo: [Mes y año]
Trabajador: [Nombre completo]
Área: [Nombre del área]
Cargo: [Puesto desempeñado]
Responsable receptor: [Nombre y cargo]

1. Introducción
El presente informe resume las actividades realizadas durante [mes y año], los resultados alcanzados y los asuntos que requieren seguimiento.
2. Actividades realizadas
[Actividad principal desarrollada durante el mes].
[Proyecto o proceso en el que se participó].
[Acciones de coordinación, revisión o seguimiento].
3. Logros destacados
[Resultado verificable alcanzado].
[Objetivo cumplido o avance obtenido].
[Mejora realizada, indicando datos cuando existan].
4. Desafíos enfrentados
[Describir las principales dificultades y las medidas adoptadas para resolverlas o reducir su impacto.]
5. Tareas pendientes
1. [Trabajo que continuará el próximo mes].
2. [Actividad pendiente de revisión o aprobación].
6. Plan de acción para el siguiente mes
[Indicar las acciones prioritarias, responsables y fechas previstas cuando corresponda.]
7. Conclusión
[Resumir los principales resultados del periodo y señalar qué aspectos requieren continuidad o mejora.]
8. Firma y aprobación, cuando corresponda
______________________________
[Nombre del trabajador]
______________________________
[Nombre del supervisor, si se requiere]




